Ausgabenbelegrecherche (Expenditure Inquiry): Benutzerhandbuch

Zum Start der Bristol-Myers Squibb Ausgabenbelegrecherche starten Sie zunachst Ihren
Internet-Browser.

Geben Sie in der Adresszeile folgende Adresse ein: http://supplierlink.bms.com/ und
klicken Sie anschlieRend auf BMS — Deutschland und Osterreich. Klicken Sie dort im
Bereich "Kreditornabteilung" auf den Punkt Ausgabenbelegrecherche. Der
Anmeldebildschirm fiir die Ausgabenbelegrecherche erscheint. Sie kénnen flr diese
Seite ein Lesezeichen in lhrem Browser einrichten, damit Sie spater einfacher darauf
zugreifen kénnen.

ACHTUNG: Verwenden Sie in der gesamten Anwendung nie die "Zurlck"-Schaltflache
des Browsers!

Wenn Sie noch keine Zugangsdaten flir die Ausgabenbelegrecherche haben, kénnen
Sie den Zugang per E-Mail bei folgender Adresse beantragen: efss.front-office@bms.com

Geben Sie lhre BMS-Lieferantennummer und |hr Passwort ein.

The server inwoicelookup. bmg.com at Sa4P Wb Application
Server [PRO][alias] requires § username apA passward,

1 *
Iser name | L 5 // w |

Password; | ¥ |

[ Iremember my passwaord

[ O, l [ Cancel
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Ausgabenbelegrecherche (Expenditure Inquiry): Benutzerhandbuch

Der Haupt-Suchbildschirm der Ausgabenbelegrecherche erscheint.

Hier stehen Ihnen vier Suchregister zur Verfligung, tGber die Sie die
Kreditorenbuchhaltung von BMS nach Rechnungsinformationen durchsuchen kénnen.
Folgende Suchkriterien stehen lhnen dabei zur Verfigung:

*

» Nach Rechnung (By Invoice)

» Nach Schecknummer (By Check, nur USA)

» Nach Bestellung (By PO, auch Dienstleistungsbestellungen)
» E-Mail-Anfrage (Email Inquiry)

* Zusatzlich gibt es das Register "Early Payment Option" , das jedoch nur fiir US-
Lieferanten mit einem Rabattcode (discount code) gedacht ist. Das Register "Early
Payment Option" ist im SOEPO-Benutzerhandbuch beschrieben, das Sie unter der
Verknupfung "Expenditures Inquiry" im Bereich "Accounts Payable" von Supplierlink
finden.

Auf dem Register Invoice kdnnen Sie eine Suche anhand des Rechnungsdatums
durchfiihren, indem Sie Uber die Felder "Invoice Date Start" und "Invoice Date End"
einen Suchzeitraum festlegen. Alternativ dazu kénnen Sie auch bis zu sechs
Einzelrechnungen direkt eingeben (1). Bitte geben Sie in diesem Fall nur
alphanumerische Zeichen ein, d. h. keine Leerstellen oder Sonderzeichen.

** Bitte beachten Sie, dass das amerikanische Datumsformat MM-TT-JJ verwendet
werden muss. **
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.1I Bristal-Myers .‘:'u|u|'|,||_| Compary Expenditure Search HOM O OFF

wandor bumber D000 sancior barme. Supplier Ome Inc.

ﬁwmmm
Invoice Date Start [ Irrenice Date End |
You may anter upto B iroice numbers biekow
| | |
I | I
Specify imoice Status
T InProcess " Completed = Al .

Geben Sie Uber die entsprechende Auswahl an, nach welchen Rechnungen gesucht
werden soll (2):

» In Process (gesperrte bzw. zur Zahlung ausstehende Rechnungen)
» Completed (bezahlte oder nicht genehmigte Rechnungen)
» All (umfasst sowohl "In Process" als auch "Completed")

Wenn Sie alle Suchkriterien und Optionen festgelegt haben, klicken Sie auf "Search" (3).
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Der Ergebnisbildschirm der Ausgabenbelegrecherche erscheint (Expenditure Inquiry
Results). In dieser Liste sind alle Rechnungen aufgeflihrt, auf die die angegebenen
Suchkriterien zutreffen.*

t= Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

CHEK 0n thie S1atus for workows RiStons; Imoice number Tor sccounting details; vendor nurmbes o vendor information; or amount for
d nquiry R

r:";::::r ";:E' Due Date Stalus m Cumancy “andor Cnorr;:w Hm‘;‘ 15?:‘;';3%5
BEITTS02 | 1205/2002 mrzmusl-m | miﬁn ‘sugp_]jgronﬂm_ 001 [s9oocosazn
-EE3FI':|EIEEI-12{6.'II:E-EI1.Q4-'2EIU3 Paid BIO014|USD | Supplier One oo -:u:n -HBDIIZSEH-
BESTED9E 12&6.’3:!:&.011'244?!]%'@ @Eusn Sunmlier One e, D020 laammsﬁns
-aaarau-;r_mmm-mm«zuua.gm o - m-usu Supmlier One Ine. :uzu -HB[I:IH';_@?EE-
mrszaiu&&.mﬁuzmualm M:usn Supplier Ome Ine.  gop lEEIIJmEEFIB
-353?53;63-124;26.'3332-0124-'2003.53_": 111.!1&:U5D SupplierOnelir. opn  p0nies?s,
353?5354.12.126.9332.01;2@@'@ Mlusn Supplier One [ne.  goon lEBIJJ1E£FIII
.353?5533-12£6.'3332-U1E¢QUU3.EQ_H; - mﬂu.usn Supplier One Inc. -:uzu. IBBEIIHEé?EH
aszrssrs.u.mamﬁuzmnalm Mjusn Suppher One Inc. 0020 jEBDJIESFDz
.353?55??-12&'3332-012“2003'5;_';; 1 E_l‘;'giﬂﬂ:USD Supplier One Ine. -:020 IBBIIIIZHE:S?EH-

* In der Ergebnisanzeige werden maximal 200 Suchtreffer angezeigt. Wenn Sie die
gewiinschte Rechnung in der Liste nicht finden, miissen Sie eventuell Ihre
Suchkriterien eingrenzen (z. B. durch einen kiirzeren Suchzeitraum oder die
direkte Angabe der Rechnungsnummer).

Detailinformationen zu einer bestimmten Rechnung rufen Sie ab, indem Sie auf einen

der Hyperlinks klicken (Hyperlinks sind die unterstrichenen Textelemente in blauer
Farbe).
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Daraufhin erscheinen drei Register:

Status - Auf diesem Register sehen Sie Informationen zum aktuellen Status Ihrer
Rechnung.

{4 Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Wnvoice: BGITTS0Z  Wendor: Supplier One T,

Datailed status description regarding : Paid

| Thes irvoice 15 paid. The paymant information can be found uging the paymen nfo tab | * Mavigation

Payment Info - Wenn die Rechnung bereits beglichen ist, sehen Sie hier den Gesamt-
Zahlungsbetrag*, das Zahlungsdatum usw. Sollte die Rechnung noch nicht bezahlt sein,
erscheint eine entsprechende Meldung, die Sie einfach mit OK bestatigen.

* Beim angegebenen Zahlungsbetrag handelt es sich um den Gesamtbetrag des
betreffenden Schecks oder der Uberweisung, mit dem/der die Rechnung

smpanyExpenditure Search

Wnnices BEITTSOZ  Vendor Supplier One Inc.
Amount pid BFRED USD s Intermalicn
Chack Number [ a3k
Pymémethod g EFT
Paymant date W
Bank EE
Bank D 3o0ET
Bank Routing Mo !
Bank Addrass

Check Cashing Date

N
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beglichen wurde. Wenn mit einem Scheck bzw. einer Uberweisung mehrere
Rechnungen gleichzeitig bezahlt wurden, kann dieser Betrag also auch noch
andere Rechnungen umfassen.

Vendor - Dieses Register enthalt Angaben zum Zahlungsempfanger und zu den
Zahlungsbedingungen (dieser Beispielbildschirm enthalt fiktive Daten).

:1: Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

p Siatus [ Paymant o

Detatied information for vendor 0000000 Supplier One Inc.

Stret ! 1313 SuneyLame
City DALLAS
District DALLAS

PObox

PboxZiFCaode

Postalcode 75230

Region 41

Country us
Telephone!  EDS-555-1212
Fannumnber B03-555-3434
Payrnent Torms 0250 - WITHIN 20 DAYS 0.85% WITHIN 50 DAY S AL

Schaltflache "Oveérview"

Wenn Sie aus der Ergebpisanzeige der Belegsuche einen Hyperlink anklicken
und so zu den Detailinfdrmationen einer Rechnung gelangen, erscheint die
Schaltflache "Overvigt", Uber die Sie anschlieRend wieder die Ergebnisanzeige
aufrufen kénnen. Vérwenden Sie zu diesem Zweck bitte NICHT die "Zuriick"-
Schaltflache ihrés Browsers!

Schaltflache "New Search"
Uber die Schaltfliche "New Search" kénnen Sie eine neue Suche einleiten.
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Um anhand einer Bestellbelegnummer (PO, auch Dienstleistungsbestellungen/SO) nach
einem Ausgabenbeleg zu suchen, klicken Sie auf das Register "By PO".

‘.-'._: Brisfod-Mysrs Squibl CompanyExpenditure Search

Define your search crteria

Purchase OrdarPO) or

Sence OrdenE0) numbes
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Neben den bereits beschriebenen Suchregistern gibt es auch die Méglichkeit,
Informationen zu gesperrten und nicht genehmigten/abgewiesenen Rechnungen
abzufragen. Verwenden Sie hierzu das Register Email Inquiry. Auf diesem Register
werden maximal 200 gesperrte und/oder nicht genehmigte Rechnungen aus der BMS-
Kreditorenbuchhaltung angezeigt*. Sie kdnnen nun direkt von diesem Register aus eine
E-Mail an Bristol-Myers Squibb verschicken, um den Status bestimmter gesperrter bzw.
nicht genehmigter Rechnungen anzufragen. Die E-Mail wird direkt an den fur die
jeweilige Rechnung zustandigen Mitarbeiter bei Bristol-Myers Squibb geleitet. Zur
Statusverfolgung geht auch eine Kopie an das Front-Office-Team der
Kreditorenbuchhaltung (Accounts Payable).

* Wenn sich nach einer Suche iiber die Register "By Invoice" bzw. "By PO" auch
gesperrte oder nicht genehmigte Rechnungen unter den Suchergebnissen finden,
bieten diese ebenfalls die Moglichkeit einer E-Mail-Nachfrage. Hinweis: Fur
Rechnungen, deren Status als bezahlt oder zur Zahlung ausstehend
("Paid"/"Awaiting Payment") angezeigt wird, ist keine Anfrage méglich.
Informationen zu diesen Rechnungen erhalten Sie wie gewohnt iiber die
Funktionen der Ausgabenbelegrecherche.

Um eine Anfrage an Bristol-Myers Squibb zu schicken, klicken Sie zunachst auf das
Register "Email Inquiry".

) Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

By Check P By PO P Esdy Payment 'Err'\l!Squlrf

“andor Mumber: 0000000 | Vendor Mame:! Supplier One Inc.

Define sieadch Critedia
s * Search by Ioice
Irvaice Date Stad Irvaice Date End |
Yau may ener upto B irvoice numbers below
I [ |
[ [ |
Specty invice Status
C In Process  Completed = Al
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Sie sehen nun maximal 200 gesperrte und/oder nicht genehmigte Rechnungen aus lhrer
Kontenhistorie.

stol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

_Momber | Date | 7777
100056\ USD | Supplier Ome Ine, 0020 SE00007281

EB44EETS | ! =
BE44EE41 EImE.lBIG tamuzu:a L”“L:g:r“"w 1 zzn ush | SupplisrOwmelne. oopn 8200007283 -
BE44E649 .umam:-:u I:G.UB.-'ZIIB hMMU . 24280/UsD | Supplier One Inc. 0020 B200007284 O
BE44EBT2 um&-:s:-:a EG.DQJ‘.’:IIG Iminice under review 17877|USD | Supplier Omelne. 0020 BE0ODO72R2 O
445710 ;nmam:e:mm-zu:e Invaice under tEdew 4576/USD | Supplier Ome Ine. 0020 BS00D07265 O
BE446724 |01/1B/2008 (030972003 :ﬂ;?‘w RIS | Supplier Ome Lo 0020 00007316 O
| t | {
ll:mme_uudz_r.enax -
BA4EE64 |D1/16/2003) u:c-l.uarzma B09\USD  Supplier Ome Lo, 0020 S00007317 u
8‘644&55 IJ1|‘“|31?.CCG D@-(B.I'ED:B Inice under sy 5 USD SuppherOm Inc, 0020 B‘ECODIJ?:NS O
B6446067 017162003 l:lam-'zms WM’ 166,38 USD Supplier Ome Inc. 0020 BEOO0O7314 r
lumm_umie_r.enm : '
6445893 umam:a u:amrzma 13.06(USD | Supplier Omelne. D020 BO00DD731E u
| b uger

Wahlen Sie in der Ergebnisanzeige (1) eine oder mehrere Rechnungen aus und klicken
Sie auf "Inquire" (2).

Daraufhin erscheint ein E-Mail-Formular mit Ihren Rechnungsangaben (siehe nachste
Seite).

Seite 9 von 11



Ausgabenbelegrecherche (Expenditure Inquiry): Benutzerhandbuch

Irquiry Call Reference Mumber

‘i‘ Bristol-Myers Squibh CompanyExpenditure Search

D000 373200301 22121355

UGET

“endor Humber 0000000
“Wendor Mama Supplier One Inc.
Date af nquiry D2 2003
Enter Email Adrass |
Enter Contacl Mame |
Enter Contact Phone Mumber 1
ﬂm | "g::f nua-mm.it Stati min'ammi'icmyj endar l”“'“g‘m"" ";'f“":ﬂ
SEAARSTS 01 A8/2003 Namainqs MOICE under review by 05 USD || SupplierOnelne. 000 (BS00C0731

L iy 1 T e e e o e s it e s i

1
|

Mit der Anfrage wird Ihnen auch eine eindeutige Anfragenummer (Call Reference
Number) zugeteilt, die ebenfalls aus diesem Formular ersichtlich ist. Ebenso sind lhre
Kreditorennummer bei Bristol-Myers Squibb und Ihr Firmenname bereits eingetragen.
Bevor Sie Ihre Anfrage nun abschicken kénnen, miissen Sie noch folgende
Informationen in die bereitgestellten Felder eintragen:

Email Address: Geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein.

Contact Name: Ihr Name

Contact Phone Number: lhre Telefonnummer

Anmerkungen zu jeder Rechnung in lhrer Anfrage: Sie sollten hier den Grund Ihrer
Anfrage angeben.

Wenn Sie fertig sind und lhre Anfrage abschicken méchten, klicken Sie auf Process (in
der oberen rechten Bildschirmecke).

Wenn Sie die Anfrage abbrechen und stattdessen eine neue Suche starten méchten,
ohne die E-Mail abzuschicken, klicken Sie auf New Search (direkt neben der
Schaltflache "Process").

Wenn Sie eine Rechnung auch nach einer Suche Uber die bereits beschriebenen
Suchregister (und ggf. einer Uberpriifung Ihrer Suchkriterien) nicht im System finden
koénnen, klicken Sie auf die Schaltflache Inquire about Invoices not in SAP oben
rechts auf dem Ergebnisbildschirm.

Seite 10 von 11



Ausgabenbelegrecherche (Expenditure Inquiry): Benutzerhandbuch

Sie kdnnen nun in einem E-Mail-Formular eine Anfrage zu der nicht gefundenen
Rechnung stellen. Die E-Mail wird zur Nachforschung direkt an das Front-Office-Team
geschickt.

(3 Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Email Inquiry Form

Inguary Call Referance Number D000 ME37 3200301 22194316
“Wandor Mumbar 000

andor Mame: Supplier One [ne.

Dhate of Inguiry 02202003

Enter Ermail Adiess |

Enter Contact Name |

Enter Condact Phone hurmber

¢ Invoica Amount | Currency
—— ..ﬂU/-u-U,:U-IJuD T

Enter Your Commants and Quastions (lirm 1o 200-300C haractars)

(=]

Damit Ihre Anfrage bearbeitet werden kann, missen Sie unbedingt alle Felder des
Formulars ausfillen. Diese sind:

E-Mail-Adresse (Email Address)

Ansprechpartner (Contact Name)

Telefonnr. des Ansprechpartners (Contact Phone Number)

Rechnungsnummer (Invoice Number), Rechnungsdatum (Invoice Date, im
amerikanischen Format MM/TT/JJJJ), Rechnungsbetrag (Invoice Amount), Wahrung
(Currency), Bestellbelegnummer (PO number)* und Anmerkungen (Comments)**.

YV VVY

* Damit eine Rechnung beglichen werden kann, muss sie unbedingt mit einer
gililtigen Bristol-Myers Squibb Bestellnummer versehen sein.

** Fur jede aufgefuihrte Rechnung miissen jeweils alle dazugehorigen
Rechnungsdaten angegeben werden.

Wenn Sie noch weitere Rechnungen einbeziehen mdchten, die ebenfalls nicht im SAP-
System zu finden sind, klicken Sie auf "Next Invoice" (oben rechts im E-Mail-Formular).
Bitte achten Sie jedoch darauf, dass Sie zuvor alle bendtigten Daten fur die gerade
angefragte Rechnung vollstandig eingegeben haben, bevor Sie auf "Next Invoice"
klicken.

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf "Process", um lhre Anfrage abzuschicken.
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